ZARZADZENIE NR 458/2026
WOITA GMINY KOMORNIKI
z dnia 31 lipca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury publikowania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Komorniki

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22026 r. poz. 662 t.j.), art. 8 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. z 2022 r. poz. 902), rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10,
poz. 68), ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1440) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania Procedure publikowania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Komorniki, stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Koordynacje realizacji niniejszego zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Referatu Promocji
i Komunikacji Spotecznej petnigcemu funkcje Koordynatora Biuletynu Informacji Publiczne;.

§ 3. Kierownicy komodrek organizacyjnych Urzedu Gminy Komorniki odpowiadajg za zapewnienie
realizacji postanowien niniejszego zarzadzenia przez podlegtych pracownikdow.

§ 4. Redaktorami Biuletynu Informacji Publicznej s3 pracownicy upowazni przez Wéjta Gminy
Komorniki do publikowania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej odrebnym
zarzgdzeniem.

§ 5. Traci moc Procedura nr 1.7.2.3 Zasady publikacji informacji publicznej w BIP.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Komorniki

Tomasz Stellmaszyk



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 458/2026
Wdjta Gminy Komorniki z dnia 31 lipca 2026 r.

PROCEDURA PUBLIKOWANIA INFORMACII
W BIULETYNIE INFORMACIJI PUBLICZJNEJ GMINY KOMORNIKI

§ 1. Cel i zakres procedury

1.

3.

Procedura okresla zasady przygotowywania, przekazywania, publikowania, aktualizacji oraz

usuwania informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Komorniki,

zwanym dalej ,BIP”.

Celem procedury jest zapewnienie:

1)

2)
3)

4)

prawidtowej realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych dostepu
do informacji publicznej;

rzetelnosci, kompletnosci i aktualnosci informacji publikowanych w BIP;

jednolitych zasad publikowania informacji przez komérki organizacyjne Urzedu Gminy
Komorniki;

zgodnosci publikowanych informacji z przepisami dotyczgcymi ochrony danych
osobowych oraz dostepnosci cyfrowej.

Procedura obowigzuje wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Gminy Komorniki

uczestniczgce w przygotowywaniu oraz publikowaniu informacji w BIP.

§ 2. Uczestnicy procesu publikowania informacji

1. W procesie publikowania informacji uczestnicza: Koordynator BIP, Redaktorzy BIP,

kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy przygotowujacy informacje.
Koordynator BIP koordynuje funkcjonowanie BIP, prowadzi i aktualizuje wykaz
redaktordw BIP, wspiera redaktoréw oraz nadzoruje prawidtfowos¢ procesu publikowania
informacji.

Redaktorzy BIP publikujg, aktualizujg i usuwajg informacje zgodnie z otrzymana
dyspozycja oraz po publikacji weryfikujg poprawnos¢ zamieszczonych tresci.

Kierownicy komoérek organizacyjnych organizujg proces przygotowania informacji
przeznaczonych do publikacji oraz odpowiadajg za ich zgodnos¢ z prawem, kompletnosé,
rzetelnos¢ i aktualnosé.

Pracownicy przygotowujacy informacje odpowiadajg za ich opracowanie zgodnie
z zakresem wykonywanych obowigzkdw oraz przekazanie do publikacji.



§ 3. Zasady publikowania informacji

1.

Informacje przeznaczone do publikacji przygotowuje wtasciwa komadrka organizacyjna lub
stanowisko samodzielne, zgodnie ze swoim zakresem obowigzkdéw.

Informacje przekazywane do publikacji powinny by¢ kompletne, zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa, aktualne oraz przygotowane w sposéb umozliwiajacy ich publikacje
w BIP.

Dokumenty i informacje przeznaczone do publikacji przygotowuje sie z uwzglednieniem
wymagan dotyczacych dostepnosci cyfrowej oraz z zastosowaniem zasad prostego
i zrozumiatego jezyka.

Przed przekazaniem informacji do publikacji nalezy zweryfikowa¢ je pod katem ochrony
danych osobowych oraz w razie potrzeby zastosowac anonimizacje.

Jezeli pracownik przygotowujgcy materiat nie posiada uprawnien Redaktora BIP,
przekazuje materiat Koordynatorowi BIP lub Redaktorowi BIP.

Informacje publikuje sie niezwtocznie po ich przygotowaniu, z uwzglednieniem terminéw
wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 4. Publikacja i weryfikacja informacji

1.
2.

Redaktor BIP zamieszcza informacje zgodnie z przekazanym materiatem.

Redaktor BIP nie dokonuje zmian merytorycznych w przekazanych materiatach,
z wyjatkiem oczywistych omytek uzgodnionych z wtasciwg komédrka organizacyjna.

Po opublikowaniu informacji Redaktor BIP weryfikuje poprawnos$¢ publikacji, kompletnos$é
tresci, poprawnosc zatgcznikéw oraz dziatanie odnosnikéw.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Redaktor BIP niezwtocznie dokonuje ich
usuniecia lub zgtasza koniecznos$¢ ich usuniecia wtasciwej komdrce organizacyjnej.

§ 5. Aktualizacja informacji

1.
2.

Wiasciwe komérki organizacyjne monitorujg aktualnos¢ informacji opublikowanych w BIP.
W przypadku zmiany, utraty aktualnosci lub koniecznosci usuniecia informacji wtasciwa
komédrka organizacyjna niezwtocznie przekazuje Redaktorowi BIP dyspozycje dokonania
odpowiednich zmian.

Kazdy pracownik, ktéry stwierdzi nieprawidtowos$é w opublikowanych informacjach,
przekazuje te informacje Koordynatorowi BIP lub Redaktorowi BIP.

§ 6. Ochrona danych osobowych i dostepnos¢

1.

Publikowanie informacji odbywa sie z poszanowaniem przepiséw dotyczgcych dostepu do
informacji publicznej, ochrony danych osobowych oraz dostepnosci cyfrowe;j.

Dokumenty publikowane w BIP powinny spetnia¢ wymagania dostepnosci cyfrowej oraz
by¢ przygotowane z zastosowaniem zasad prostego i zrozumiatego jezyka.



3. W przypadku publikowania dokumentéw zawierajgcych dane osobowe nalezy przed ich
publikacjg dokonaé odpowiedniej anonimizacji, jezeli wymagajg tego przepisy prawa.

§ 7. Postanowienia koncowe
1. Koordynator BIP prowadzi dziatania wspierajgce prawidtowe stosowanie niniejszej
procedury.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg stosuje sie obowigzujace przepisy
prawa oraz wewnetrzne regulacje obowigzujgce w Urzedzie Gminy Komorniki.
3. Procedura podlega przeglagdowi w przypadku zmian przepiséw prawa lub zmian
organizacyjnych majgcych wptyw na sposdb prowadzenia BIP.

Data i podpis



